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SZAKMAI MUKODES MONITOROZASA

FOGLALKOZTATASI ES KEPZESI TAMOGATAST BIZTOSITO SZERVEZETEK
MUKODESEHEZ

MONITOROZOTT INTEZMENY:

A monitorozast végezte: A monitorozas idopontja:
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A MONITOROZAS CELJA:

A szakmai miikédés monitorozasanak a célja, hogy a gyakorlati, mindennapi ellatas
soran tapasztalt hianyossagokat feltarja, a miikédés pozitiv részeit erbsitse, valamint,
hogy a hajléktalan emberek részére nyujtott foként allaskereséssel kapcsolatos
szolgaltatasok célzottsagat felmérje.

A miikédési engedéllyel rendelkez6 szolgdltatasok éves, szakmai mikddést érinté
ellenérzésének, monitorozasanak célja, hogy a tamogatast igénybe vevls szolgaltatasok
jogszabalyi és szakmai feltételeknek, kévetelményeknek valé megfeleltségét ellendrizze.

MODSZERTANI INTEZMENYRE VONATKOZO ELOIRASOK

1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet1i8/A. § (3) ,A személyes gondoskodast nyujto
intézmények miikédésének szakmai ellenbrzése soran a megyei, févarosi, egyhazi
maodszertani intézmény - kilén jogszabaly rendelkezései szerint - szakértéként jar. A
megyei, févarosi, egyhazi modszertani intézmény - az (1) bekezdés a)-f) pontja szerinti
ellatasok esetén - sziikség szerint bevonja az ellenérzésbe a regionalis, orszagos
mddszertani intézményt.”

A monitorozast végzore vonatkozo informaciok

A monitorozast végzo
szervezet

JOGSZABALYI FELHATALMAZAS |1/2000. (I. 7.) SzCsM rendelet 18/A. § + Megyei
Mddszertani Intézménnyel kététt szerzédés

DOKUMENTUM TiPUSA Szakmai vélemény
A MONITOROZASERT ES
SZAKMAI VELEMENYERT
FELELOS SZEMELYEK
TELEFONSZAM

COPYRIGHT
INTERNET ELERHETOSEG
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INTEZMENYI ALAPINFORMACIOK

Intézmény neve:

CiME: LI [T ]

TELEFONSZAMA: | | | | | | | | | |

FAX SZAMA: RN

E-MAIL CIME: @

PROJEKTVEZETO NEVE:

TELEFONSZAMA: L L [ |

E-MAIL CiME: @

A SZOLGALTATO TiPUSA: [ Janami [ Jnem allami

ELLATASI TERULETE: |:|régi(’) I:lmegye |:|kistérség |:|telepl'.'||és

ELLATASI TERULET MEGNEVEZESE:

GAZDASAGI FORMAJA: [ Jalapitvany [ Jlegyesiilet [ lonkormanyzati
Intézménytipus:

MUK. ENG. SZERINTI ELLATOTTAKSzAMA: | | | |Fé

Miikodési engedély kiallitoja

MUKODESI ENGEDELY KIALLITASANAK DATUMA: év [ [ [ [ Ihe [ [ Jnap [ ] |

MUKODESI ENGEDELY SZAMA!:

A MUKODESI ENGEDELY IDOTARTAMA: I:lhatérozatlan
[ Jhatérozott: év [ [ [ [ |he [ ] Inapig [ [ ]
ELLATASI SZERZODES A HELYI TELEPULESI ONKORMANYZATTAL!: [ ligen [ Jnem
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A monitorozas az alabbi teriiletekre terjed ki:

SZABALYZATOK

TERULETI ELHELYEZKEDES - TARGYI FELTETELEK
BIZTONSAG ES VEDELEM

KULS® KAPCSOLATOK

FOGLALKOZTATASI ES KEPZESI SZOLGALTATASOK
TAJEKOZTATAS, INFORMACIO

TAMOGATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

® N o u kW=

DOKUMENTACIO

©

BEILLESZKEDES ELOSEGITESE

[EY
e

A SZOCIALIS MUNKA GYAKORLATA

11. REFERENSI HALOZAT MUKODESE

12. MENTORI HALOZAT MUKODES

13. A SZEMELYZET KVALITASAI, TEAM-MUNKA
14, JOGI ES ERDEKKEPVISELET

15. HOZZAFERES A NYILVANTARTASHOZ

16. VISSZAJELZES, PANASZOK ORVOSLASA
17. AZ ELLATOTTAK JELLEMZO1

18. PROGRAMBAN VALLALT INDIKATORSZAMOK
19. SZOLGALTATASI INFORMACIOK

20. SZOCIALIS SEGIT® / MENTOR ONELLENORZO ADATLAPIA
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1. SZABALYZATOK

A m(ikodési engedély kiadasakor hianypotlasi kételezettséglik volt.

Az intézmény rendelkezik szakmai programmal.

Az intézményben megtaldlhatd a szakmai program.

Modositottdk-e a szakmai programot?

Az intézmény rendelkezik Hazirenddel.

Az Ugyfelek szamara jél lathaté mddon ki van fliggesztve a Hazirend.

Az (gyfelek az igénybevételkor megismerik a Hazirend tartalmat.

Az intézmény rendelkezik Szervezeti és m(ikodési szabdlyzattal.

Az intézményben megtaldlhatd a Szervezeti és m(ikodési szabalyzat.

A szervezeti és mlikddési szabalyzat tartalmazza:

az intézmény szervezeti felépitését

a szervezeti abrat

tébb személyes gondoskodasi forma egy szervezeti keretben térténd
megszervezése esetén a szervezeti format

a bels6 szervezeti tagozddast, a szervezeti egységek megnevezését és
feladatkorét,

a szervezeti egységek szakmai egylttm(ikodésének, az esetleges
helyettesitéseknek a rendjét,

az intézmény iranyitasi és mikddési rendjével kapcsolatos kérdéseket,
ideértve a munkaltatdi jogok gyakorldsanak rendjét

Szoveges kiegészités, értékelés:

1

Tegyél a megfeleld négyzetbe X-et. A harmadik oszlopot (-) akkor hasznaljuk, ha az adott tényezé

,hem jellemzd”, nem érvényes az adott szolgaltatasndl. Ha ,jigen is meg nem is”, koztes a valasz, tegyél
nyugodtan X-et mindkét oszlopba!
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2. Terilileti elhelyezkedés - Targyi feltételek

Az intézmény tomegkozlekedési jarmlivel jol megkdzelithetd.

Az intézmény vegyes beépitettségli lakdovezetben helyezkedik el.

Az intézménybdl konnyen elérhetdek a boltok, a rendeld, a hivatalok.

Az épllet ranézésre nincs sokkal rosszabb allapotban a koérnyez6
éplileteknél.

Az épilet eredeti funkcioja: .oooeeeeveericieiciiienene,

Az intézménybe belépve az els6 benyomas jél es6 és baratsagos.

Az épllet tiszta, rendezett allapotokat tiikroz.

Az épliletbe vald bejutashoz biztositott az akadalymentes kozlekedés

Az épiileten belll biztositott az akadalymentes kozlekedés

A folyosdk is kell6képpen megvilagitottak.

Az intézményen bellli tajékozddast el6segitik (példaul: irodak kiirasa,
tlzjelz6, irdnyjelz6 tablak stb.)

A kozosségi terek berendezése a rendeltetéséhez alkalmazkodik, az
Ggyfelek ,kényelmét” szolgalja

A kozOsségi ter(ek) mindenki szamara jol megkdzelithetd helyen
van(nak).

Az intézményt egyszerre igénybe venni tudék szama: 6

Megoldott az intézmény:

- fltése

- vilagitdsa

- hideg-meleg vizzel vald ellatasa

- takaritasa

- tlizvédelme

- a helyiségek rendszeres szell6ztetése

- rendszeres rovarirtasa

- rendszeres karbantartdsa, hibaelharitasa

- vagyonvédelme

Szoveges kiegészités, értékelés:
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3. Biztonsag és védelem

A vagyonbiztonsagi intézkedések egyértelmliek, azokat az lgyfelek és
dolgozdk ismerik.

A tlzvédelmi intézkedések egyértelm(iek, azokat az ligyfelek és dolgozok
ismerik.

A dolgozdok megfeleld képzésben részeslilnek a biztonsagi kérdésekre
vonatkozoan.

Rendszeresen tartanak tlizvédelmi gyakorlatokat.

Az intézményen bellili dohanyzas, alkoholfogyasztas és droghasznalat
kereteirdl vildgos szabalyok rendelkeznek az ligyfelekre és a dolgozdkra
vonatkozdan; és ezek a szabalyok dokumentaltak.

Szoveges kiegészités, értékelés:

4. Kiilso kapcsolatok

Amennyiben a szervezet irdasos megallapodast, szerzédést, stb. kotott valamely
intézménnyel, Ugy kiemelten a régzitett hataridék, kotelezettségek, valamint a bevonasra
keriil6 lgyfelek létszamat tartalmazza! A megallapodasokat, szerzédéseket a palyazat

ellenérzési idejéig meg kell 6rizni.

A szervezet rendszeres kapcsolatban all:

Helyi munkaligyi kézponttal

Képz6 kozponttal (oktatasi intézményekkel)

Helyi 6nkormanyzattal

Csaladsegit6 kozponttal

Egyéb hajléktalanellatd szervezetekkel

Szoveges kiegészités, értékelés:
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5. Foglalkoztatasi és képzési szolgaltatasok

Alldskeresési szolgaltatdsok

Ingyenes telefonhasznalat allasiigyben

Expressz/egyéb hirdetési Gjsag allaskereséshez

Internethasznalat

Onéletrajzirdshoz segitségnyuijtas

Motivacios/palyavalasztasi/palyamddositd beszélgetés

Egyéni

Csoportos

Képzési tanacsadas

Képzésben lév6 igyfelek korrepetaldsa

Képzésekre torténd jelentkezés helyben

Egyéb szolgaltatdsok biztositottak

Az intézmény nyitva tartasi ideje a hét minden napjan / hany
NAP/hét: ..o,

Az intézmény nyitva tartasi ideje ................. -tol ... -ig (6ra):

Iratpétlas (bizonyitvanyok beszerzése)

Tanacsadas (pl. lakhatasi, addiktoldgia, stb.)

Szocialis ligyintézés

Tajékoztatas klilbnb6z6 munkaer6-piaci és egyéb szolgaltatasokrol

Szoveges kiegészités, értékelés:
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6. Tajékoztatas, informacio

A palyazat elb6készité szakaszaban a palyazat tartalmardl valé megfeleld tajékoztatas a
munkatarsak részére, illetve a bekertilés feltételei, kitelezettségek az ligyfelek részére

biztositott, melynek minimum 30 nappal a program tényleges kezdése elétt kell
megvaldsulnia.

A tajékoztatas formai lehetnek:
Egyéni, csoportos tajékoztatas
Plakatok, hirdetmények, szordlapok kihelyezése sajat, illetve mas
intézményekben
Meghirdetés interneten, stb.

A szocialis torvény szerinti tajékoztatasi kotelezettségének az intézmény
eleget tesz.

Az Uj lgyfél els6 alkalommal részletes informacidt kap jogairdl és
kotelezettségeirdl, az intézmény szolgaltatasairdl, alapelveikrdl, valamint a
munkamodszerekrol.

Az (gyfelek jol tajékozottak:

- a palyazat céljairdl

- a program eldirasairdl és a nyujthatd szolgaltatdsokrol

- a térités ellenében igénybe vehets szolgaltatdsokrol

- a k{lénb6z6 (intézményes és nem intézményes) lakhatasi
lehet6ségekrol

- a kilonb6z6 pénzbeli tAmogatasi formakrol

Van egyszer(, kozérthetd irdsos tajékoztatoé anyag a szolgaltatasokrol,
feltételekrdl.

A dolgozdk tudataban vannak az Ggyfelek megfelel6 tajékoztatasanak a
fontossagaval.

A tajékoztatok az Ggyfelek ismereti szintjét, érzékszervi korlatait és
kulturalis hatterét figyelembe vev6 formaban, naprakészen
hozzaférhetbek.

Szoveges kiegészités, értékelés:

7. Tamogatasok igénybevételének feltételei
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A bekertilés feltételeinél figyelni kell az adott palyazat (igyfél-bevonassal kapcsolatos
feltételeire (életkor, nyugdijszerii ellatasok, jévedelmi hatar, foglalkoztatasi statusz,

egyéb hatranyos helyzet), stb.

A szolgaltatashoz jutds rendje:

o feltétel nélkil

szocialis munkas ajanlasaval

mas intézmény javaslatara

Onkormanyzat javaslatara

egyéb modon, éspedig: ...occoiiiiiiieiiiieene,

A tdmogatds megitélésénél szamit-e az igénybe vevd:

(] neme

o ¢életkora

e csaladi helyzete

e egészségi allapota

e jovedelme, vagyoni helyzete

e munkavégzl képessége

e Onellatd képessége

o fligglsége

o egylttm(ikodési szandéka

o lakhatasi helyzete

e az, hogy kozteriileten élt-e

e egyéb, éspedig: ..o

A szolgaltatas igénybevételénél van kizaro ok.

Az intézmény igénybevételének kizard okai megfeleléen dokumentaltak.

célcsoportnak.

Az Ugyfelek Osszetétele megfelel a szakmai programban megnevezett

Szoveges kiegészités, értékelés:

10
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8. Dokumentacio

Egyéni esetkezelés dokumentacidja

A monitorozas soran az Ugyféllel térténé elbrelépések és az azt megalapozd
felmérések, igazolasok, szakértbi véleményezések az adott programba valé bevonasara
kotott megallapodas(ok) stb nyomon kévetésének, és ellenbrzésének modja az egyéni
esetkezel6 ,,dossziéban” torténik.

Az lgyfél esetkezelésével foglalkozé dokumentacidkat tartalmazd dossziék papir alapu
formaja mindig zarhatd, de esetleges helyettesités esetén, a munkatarsak szamara
hozzaférheté helyen kell tartani az adott telephelyen!

A hozzaférhetbségi szabaly vonatkozik minden elektronikus nyilvantartasra is (személyes
jelszé feloldhatd legyen, stb.)

Szinte valamennyi intézmény és program masfajta nyilvantartasi- és dokumentacios
rendszert hasznal. Nem egyszer el6fordul az is, hogy még adott programon beliil is mas
€s mds adatlapok jelennek meg egy-egy egyéni eset kapcsan.

Am az eltéré rendszerektdl fiiggetleniil a munkaeré-piaci integraciot elbsegité esetkezeld
munka szamos pontja megegyezik, és vannak elengedhetetleniil azonos Iépései,
dokumentacioi és kételezettségei mindkét félnek a k6z6s gondozas, tanacsadas soran.

Az alabbiakban a monitorozas soran vizsgalt dokumentacios rendszer fontosabb elemei
kertlnek felsorolasra:

Sziikségletfelmérés, Elso interjus lap, Adatlap

A szamos elnevezhetbség ellenére talan ez az egyik legfontosabb (rlap az
tgyféllel térténé munka megkezdése soran. A dokumentum az elsé interju soran kertil
kitéltésre. Az esetkezelb szocialis munkas a fontosabb pontok mentén haladva egy teljes
képet kap az Ugyfél jelenlegi foglalkoztatasi statuszardl, helyzetérél, a munkaba allas
lehetéségértol, feltételeirél (okmanyok, papirok stb.) egészségi allapotardl vagy épp
jelenlegi jovedelmérdl.

Fontos: az adatlap egy iranyvonal, egy séma ahhoz a beszélgetéshez, mely elsé
alkalommal térténik meg a tamogato és a bevonni kivant lgyfél kézott.
Tartalmaznia kell:

- Ugyfél azonositasat szolgalé adatok:
Ugyfél neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
Lakcime (tartézkoddasi cime) esetleg telefonszama,

- Munkavégzés/Képzettség:

Legmagasabb iskolai végzettsége, (végzettség megnevezése),
egyéb képesités, képesség: jogositvany, nyelvismeret stb.
Tamogatott képzésben valé részvétel.

- Foglalkoztatasi statusz:

Regisztralt munkanélkiili statusz (kirendeltség neve és cime, egylttmikddés
kezdete,

Mibél szarmazik jévedelme, munkavallalashoz sziikséges okmanyokkal rendelkezik
e.

11
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- A adatkezeléshez valé hozzajarulasi nyilatkozat

- Datum és alairasok

Megallapodas

Tobbnyire az els6 interju soran keriil els6ként megkétésre, majd a gondozasi
folyamat soran ez tovabb bévitheté és ujithato.
A szamos elektronikus régzités mellett ezen anyagnak nyomtatott formaban kell
megjelennie, hiszen a felek aladirasukkal régzitik a megtett |épések tervezetének
elfogadasat, és annak mindkét fél meg is tartja egy-egy példanyat (amennyiben az
LAdatlap” elektronikus formaban kerlil alkalmazasra, ugy példaul itt lehet kitérni az ottani
adatok titkossagara is)
Az egylttmiik6dési megallapodas fix ,szolgaltatds” része intézményenként és
palyazatonként eltéré (pl: ha van allaskeres6 iroda, akkor az beleveheté stb.), de a
szocidlis munkas koételezettségeit, vagy az (gyfél jogait és egylittmiikédési feladatait,
valamint a program céljaibél fakaddé egyéb Ilehetéségeket / kételezettségeket
tartalmaznia kell.

- Ugyfél azonositasat szolgalé adatok:

Ugyfél neve, sziiletési neve, anyja neve, sziiletési helye, ideje,
- Intézményi (palyazati, program) szinten

Az intézmény teljes megnevezése, cime,

Palyazatok esetében annak megnevezése, azonositdja (sorszama),
- Feltételek, kotelezettségek

A program a személyes tanacsado és az (igyfél oldalarol is
- Datum és alairasok (bélyegzo)

Megtett Iépések

Az ligyfél esetkezelésével kapcsolatos lépések régzitésére szolgalo ,adatlap”. Az

egyik legfontosabb dokumentacio, hiszen az els6 taldlkozastol a lezarasig nyomon
kovethetbé a gondozas folyamata.
Szamos esetben itt dokumentaljak a kételezettségeket is mind, az lgyfél, mind a segité
oldalardl. Ilyen lehet pl: iratok poétlasa, allaskeresé tréningeken valé rendszeres
részvétel, stb. vagy épp az (gyintéz6 oldalarél a kapcsolatfelvétel a képzési
tandcsaddval, munkaltatoval stb.

Osszefoglalé értékelés (lezaras)

Célja, hogy teljes bsszefoglalo értékelést adjon a programba bevont (gyfél
gondozasi folyamatardl. Ezt a zarast akkor is el kell késziteni, ha az eset atadasra kertil
(pl: egy masik szocialis munkashoz).

Tovabba nagyon fontos, hogy akar sikeresen teljesitette az adott id6szakot az (igyfél,
akar nem, akkor is el kell késziteni a zarast. Ilyen esetben nyilvan a sikertelenség okat,
okait kell megvizsgalni.

Amit ajanlott egy-egy téma kapcsan (az irdsos ésszefoglaldn tul feltiintetni):

- A képzés kimenetele: a képzés megnevezése, id6tartama, képzdé intézmény
cime, elérhetésége, képzés befejezése, a képzés esetleges sikertelenségének okai.
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- A foglalkoztatdas esetében a foglalkoztatas tipusa, az elhelyezkedés kezdete
(vége), probaid6 (vagy megbizas) lejarta, munkaltaté neve, cime, elérhetbsége,
kapcsolattarto stb.

- A munkaban tartas eredménye

- Tamogatasok igénybevétele (Tételesen és 6sszegszeriien felsorolva).

Csatolt dokumentacio (tébbnyire eredeti okmanyokrdl késziilt masolatok)

Ezek megléte fontos lenyomata a programba bevont (gyfél fébb lépéseinek, vallalt
teljesitéseinek ,igazolasara”, illetve szamos esetben nélkiilézhetetlenek azok
elkezdéséhez (pl: altalanos iskolai végzettséget igazold bizonyitvany nélkil nem tud
képzésre jelentkezni).

Ilyenek lehetnek:

- Végzettséget igazolo-, és munkaba helyezést el6segité okmanyok (iskolai
bizonyitvany, jogositvanyok, kamarai tagsagi kartya, stb.)

- Munkaiigyi Kézpont ,Alldskeresési kiskényv”-e mellyel az egyiittmiikédést
lehet igazolni, tovabba a nyilvantartasba vételi hatarozat. Valamint egyéb
dokumentacio (pl: képzési szandéknyilatkozat, vagy a prevencios képzésnél a
munkaltatoi igazolas stb.)

- Munkaszerzoédés
- Képzési szerzédés

- Szakértoi vélemény(ek), javaslatok,

Jelenléti iv(ek)

A jelenléti iv(ek) valamennyi csoportfoglalkozas, tréning stb. legfébb

dokumentumai a résztvevlkrél (név, meghivotti statusz, intézmény), mely minden
jelenlévére vonatkozik (el6add, szocialis munkas, lgyfél stb.)
A jelenléti ivnek tartalmaznia kell a téma cimét, megnevezését (pl: Képzési tajékoztato
felzarkozo képzésben résztvevd lgyfelek szamara) pontos datumat, napjat, a helyszint
(cim. Pl: 1000 Budapest, Nefelejtsd utca 2.) és a jelenlévbk olvashato neveit és sajat
kezl aldirasat.

Igénylés(ek)

Szamos esetben a bevont személyek tamogatdsa miatt a pénziigyi osztalynal,

pénztarnal kifizetésre, atutalasra kell, hogy sor keriiljon. Ebbél kifolydlag a pénztar
kifizetés miatt az utalo és/vagy kifizeté személy felé igénylést kell irni.
Ennek mindenkor tartalmaznia kell a tamogatott nevét és személyes adatait, illetve azt,
hogy mire forditjak a felhasznalt 6sszeget (pl: jogositvany hosszabbitasa stb.), mennyi
ennek pontos 6sszege (szammal és betlivel kiirva) tovabba azt is fel kell tiintetni, hogy
milyen forrasbdl lesz felhasznalva a tamogatas. Amennyiben tébb tételr6l van szd, ugy
annak is szerepelnie kell az igénylésen (pl: 11 db marciusi havi bérlet)

Atvételi elismervény(ek)
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A szamos juttatas és tamogatas elszamolasa nem csak nagy figyelmet, de pontos
elszamolast is megkoévetel. A legtébb esetben pénztarbizonylattal lehet igazolni pl: a
pénzfelvételt vagy a kifizetéseket, utaldsokat, de vannak olyan tamogatasi formak,

melyeket atvételi elismervényeken kell igazolni.

Ezeknek tartalmaznia kell a tamogatas pontos megnevezését (pl: marcius havi bérlet)
annak értékét (!) az atvétel idépontjat, és az atvevé sajat kezli alairasat. Sziikség esetén

mas adatokat is.

Az intézményt igénybe vevd ligyfeleket naponta regisztraljak.

A regisztraciénal (gépi) alapon rogzitik:

az lgyfél nevét

szlletési idejét

az igénybevett szolgdltatasokat

tidbszlrés datumat

EgYED, ESPEAIg: 1uititiiiiiii e eieieeeaeaaeaaaaas

A regisztraciot (forgalmi naplot) naponta 6sszesitik, hitelesitik és leflizik.

A megtett Iépések jol nyomonkovethetoek.

Alapos esetleirasok, értékelések késziilnek.

Készlilnek esetleirasok, értékelések, bar azok vazlatosak.

Az (gyfelekrél minden esetben Esetdossziét nyitnak.

Az Esetdosszié tartalmazza az alabbi dokumentaciokat:

adatlap

elsO interju 0sszefoglalds / esetleiras

sziikséglet-felmérések, tesztek

jévedelemnyilatkozat

Ggyiratok-levelezések

megtett Iépések / szolgaltatasok rogzitése

zaro értékelés

team dontések

vezetdi alairasok

tgyfél alairdsok

Képzési-foglalkoztatasi tdmogatasba torténd bevonas esetén a dosszié
tartalma a fentieken tul:

Munkalgyi Kézpont hatdrozata az Allaskereséként torténd
nyilvantartasba vételrdl

Munkaligyi K6zpont nyilatkozata, mely szerint tigyfél 3 éven belll
nem vett részt képzésen

Bizonyitvany

Ajanlasok

Képzési szerz6dés

Orvosi alkalmassagi igazolas

Képzésben / munkaban tartas adatlap

Tamogatas nyilvantarté adatlap

Jelenléti ivek

Az (gyfelekrdl rendelkezésre allé adatokat rendszeresen Gsszesitik.
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Szoveges kiegészités, értékelés:
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9. Beilleszkedés eldsegitése

A palyazatot célszerli el6készité és megvaldsitd szakaszra bontani. Az el6készité szakasz
minimum a programba térténé bevonas elétt 30 nappal kezdbdik, de célszerli néhany
hénappal elbbb felkésziilni a program induldsara, valamint megkezdeni a meghirdetést. A
hirdetés formait lasd 6. pont szerint.

A kivalasztas a programtol fiiggben (foglalkoztatasi, lakhatasi, stb.) a palyazat
el6irasainak megfelel6 feltételrendszer felallitasa (iskolai végzettség, életkor,
egylttmlikédés id6tartam, stb.), illetve szakemberek bevondsa a szlirés adott
folyamatanak megfelel6en (addiktoldgiai, palya-orientacids, pszicholdgiai, stb.) Tovabba
az egyéni esetkezel6 szocidlis munkas / szociadlis segité javaslata sziikséges. A
bevonasrdl / elutasitasrol az igyfelet, valamint szocialis munkasat, és - vagy mentorat, is
tajékoztatni kell.

A program megkezdése elbtt az elutasitasra kerll6 (gyfelek részére ajanlott egyéb
szolgaltatasi ,csomag” Osszeallitasa, felajanlasa. (Munkaligyi Kézpont szolgaltatasai,
egyéb palyazati lehetbségek.)

Amennyiben az (lgyfél jelentkezési feltételei pozitivan valtoznak, ugy lehetséges - a
program megvaldsitasi idétartamatdl fliggben — az ujboli bevonas.

A szolgaltatasok igénybevétele el6tt kell6 informacid all rendelkezésre.

Az igénybevétel els6 idGszakaban egyénileg segitséget nyudjtanak
(felkészitd szocialis munka, ez nem egyenld a szliréssel!)

Tamogatott programokba torténdé bevonds esetén a szervezet kelld
figyelmet fordit a:

Toborzasra, meghirdetésre

Kivalasztasra

Felkészitésre

Jelentkezés elutasitasara

Szoveges kiegészités, értékelés:

10. A szocialis munka gyakorlata
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Az elbkészités soran komoly nehézséget okozhat az, hogy a programba jelentkezé
tigyfélnek nincs személyes szocidlis munkasa, segitéje. Ezért fontos, hogy az (ligyfél
tamogato javaslattal jelentkezzen a programba. A javaslat megirasanal fontos szempont,
hogy ez lesz az egyik alapja annak a déntésnek, amely az (gyfél képzését tamogatja
vagy elutasitja. A szocidlis munkas tébb informacidval rendelkezik az lgyfelérél, mint a
képzésekkel foglalkozd munkatars, akinek legfeljebb egy oraja van a jelentkezé
feltérképezésére. A javaslat elkészitésénél ezért a szocidlis munkas és az lgyfél kbézésen
gondolja at, hogy a jelentkezo:

- a képzés kovetelményeit tudja-e teljesiteni

- az uj szakmajaban milyen elhelyezkedési esélyei vannak, tekintettel pl. az egészségi
helyzetére, pszichikai allapotara, egyéni tulajdonsagaira (személyes és tarsas
kompetenciak)

- esetleges fliggbsége akadalyozza-e a képzés elvégzésében és az elhelyezkedésben?

A munkatarsak kommunikacidja az Ggyfelekrol, igyfelekkel tiszteletet
tikroz.

Aki igényli, van lehet0ség, hogy esetfelelds szocidlis munkasa legyen.

A beosztas biztositja, hogy a munkatarsak rendszeresen tudjanak
foglalkozni az lgyfeleikkel.

Az Ugyfelek életében bekovetkezd valtozadsokat koriltekintden
figyelemmel kisérik.

Hosszabb  szabadsag, tappénz esetén biztositott az  Ugyfél
(tovabb)gondozéasa; az esetdtadas szabalyozott eljaras alapjan torténik.

Az Ugyfelek kérhetik, hogy mas legyen a szocialis seqitéjlk.

Szoveges kiegészités, értékelés:
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11. Referensi halozat

A referensi halézatok miikédésének alapja a program megvaldsitasat végzé intézmények,
vagy telephelyeken szakértbk kijelélése, akik a megvaldsitdas soran az adott témaban
(lakhatasi, foglalkoztatasi, stb.) minimum havi egyszeri konzultacids napon (referensi
értekezlet) biztositjak az informacidéaramlast.

A referensi halézatok kialakitdsa az adott program Kkiirasi kovetelményeitél fiigg.
Foglalkoztatasi programok esetén természetesen foglalkoztatasi, tovabba lakhatasi és
addiktoldgiai halézat miikddtetése célszerd.

A szervezet mikodtet:

- lakhatasi

- foglalkoztatasi

- addiktoldgiai referensi haldzatot.

A referenseket az esetkezeld szocidlis munkasok kozil valasztjak ki

A szervezet minden intézményében dolgozik egy-egy referens

Referensi értekezleteket / miihelyeket rendszeresen tartanak

A referensek munkajukrol rendszeresen beszamolnak

A foglalkoztatasi és a lakhatasi referens(ek) szoros munkakapcsolatban
allnak

A referensek részére pontos munkakori leirds készilt

A referensek munkaja kulén dijazassal jar

Szoveges kiegészités, értékelés:

12. Mentori tevékenység

A mentori halozat életre hivasanak sziikségszeriisége csak abban az esetben indokolt,
amennyiben a palyazat megkéveteli, vagy az intézménynek lehetbsége van kialakitani.
(csoportos képzések esetén miikddtetése indokolt.)

A mentori feladat Iényegében a program ideje alatt térténd segités, majd a lezarast
kovetben az utankévetés, egy-egy adott elemre (pl. képzés, munkaban tartas), ezzel
segitve a szocialis segité munkajat. A mentorok — a referensekhez hasonléan -az adott
teriiletek szakértbi (pl. képzési tanacsado, allasfeltaro, stb).

A szervezet végez mentori tevékenységet:

A mentorokat a szocidlis munkasok kéziil valasztjak ki | | |
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Az (gyfél mentora a tdmogatott programba torténd bevonastol a
befejezést kdvetd hat honapig tart

A mentorok altal nyljtott segitségnyujtas kiterjed:

- az egészségiigyi szolgaltatashoz iranyitasra

- afligglségi problémak kezelésére

- ajogi Ugyek intézéséhez megfeleld iranyitashoz

- a pénzbeli tdmogatasokhoz jutdsra

- atermészetbeni tdmogatasokhoz jutasra

- a munkahoz jutds segitésére

- a munka megtartasara

- az 6nalld lakhatadshoz jutashoz

- a megfelel6bb intézményi elhelyezésre

- atraumak feldolgozasara

A mentor munkajardl heti / havi rendszerességgel beszamolot készit

A mentori tevékenység kiilén dijazassal jar

Az Ugyfél kérésére mas mentort neveznek ki szamara a tdmogatas ideje
alatt

A mentorok részére pontos munkakori leiras készil

Szoveges kiegészités, értékelés:

13. A Személyzet kvalitasai - team-munka - vezetés

A megvaldsitas soran kiemelt figyelmet kell forditani a palyazati kiirasban foglaltakra a
munkatarsak végzettségét illetéen.

A dolgozok képesitése megfelel a miikédési engedélyhez sziikséges
el6irdsoknak.

Az Ugyfelekkel kozvetlenul foglalkozéd dolgozok legalabb 80%-anak
szakképzettsége megfelel az el6irasoknak.

Jelenleg van annyi szakdolgozd, ahany kell a megfelel6 szolgaltatas-
nyujtashoz.

Megfelel6 munkakori leirdsok allnak rendelkezésre.

A szakdolgozdk munkaszerzédésének melléklete a Nyilatkozat a Szocidlis
Munkasok Etikai kéddexének betartasardl.

Uj szakdolgozo felvétele megfelel§ palydzati kiirdssal torténik.

A korabbi munkahelyi referencidk mérlegelése és ellenGrzése részét
képezi a valogatasi folyamatnak.
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Az Uj szakdolgozok részesiilnek bevezetd képzésben.

A dolgozdék rendszeresen részt vesznek a munkakorikhoéz illeszkedd
tovabbképzéseken.

A szocialis segitdk:

- Mas szocidlis munkasok szamara is tudnak tdmogatast nydjtani

- J6l dolgoznak csapatban egyltt

- Kils6 szervezetekkel szoros, rendszeres kapcsolatot tartanak

A dolgozdk csapatmunkaban dolgoznak.

A dolgozdk rendszeres team-megbeszéléseket tartanak.

A team-megbeszélésekrél jegyz6konyv/emlékeztetd készlil, melyet
minden team-tag megkap.

Mas szervezetek dolgozdival a szocidlis segiték szoros kapcsolatot
tartanak fenn és szocialis tdmogatdként igénybe veszik
kozremUkodésiket.

A dolgozdk sziikség esetén bels6/kiilsd szupervizidban vehetnek részt.

Rendelkeznek a dolgozék munkajara vonatkozo értékel6 eljarasokkal.

Rendszeres és szervezett a dolgozok munkajanak értékelése.

A team-vezetd rendszeresen atnézi az esetdossziékat.

Az éves szakmai beszamoldt ismerik a dolgozok.

A dolgozdk tisztaban vannak az intézmény céljaival, eljarasaival.

A dolgozdk kreativan alakithatjak a szolgaltatasok modozatait.

A dolgozok elkotelezettek, ,bevallaljak” az (j kihivasokra kialakitott
valaszokat.

A dolgozék fluktudciéja nem nagyobb a kivanatosnal.

Az intézmény vezetése stabil és felkészilt.

Szoveges kiegészités, értékelés:

14. Jogi és érdekképviselet

Az Ugyfelek hozzajuthatnak a jogi képviselet lehet6ségéhez.

Az intézményben lathato helyen ki van fliggesztve az Ellatott-jogi
képvisel6 elérhetdsége.

Az intézményben mikodik a lakok részvételével Erdekképviseleti Forum.

Az Ggyfelek ismerik az intézmény céljait, terveit, a tervezett
valtozasokat.

A hajléktalanokat képvisel6 érdekvédelmi szervekkel az intézetnek €16
kapcsolata van.

Az Ugyfelek tisztdban vannak azzal, hogy kihez fordulhatnak Ugyeik
intézésében, kit6l kérhetnek segitséget.

Szoveges kiegészités, értékelés:
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15. Hozzaférés a nyilvantartashoz

I N
A nyilvantartasok hozzaférhetésége egyértelm( szabalyzatban (bels§
szabalyzat) van rogzitve.
A szabalyzatot a dolgozdk ismerik és alkalmazzak.
A teljes informacids anyagot biztonsagos helyen 6rzik.
A személyes adatok gy(ljtése és nyilvantartasa szigorlan a torvényben
elbirtak szerint torténik.
A személyes adatok illetéktelen kezébe nem juthatnak.
Az Ugyfelek a réluk vezetett nyilvantartasba teljes korlien, barmikor
betekinthetnek.
A panaszeljarason bellil az Ugyfelek kifogasolhatjak a roluk vezetett
nyilvantartas tartalmat.
A személyes adatok tovabbitasa esetén az Uigyféltél beleegyezg
nyilatkozatot kérnek.
Szoveges kiegészités, értékelés:
16. Visszajelzés, panaszok orvoslasa
I N

M(kodik szabalyozott panaszeljaras az intézményen belll.

A panaszeljaras az Ugyfelek szamara hozzaférhetd.

A panaszkezelési eljardsrend dokumentuma tartalmazza az alabbi tudnivaldkat:

- hogyan lehet panaszt tenni;

- ki lesz az illetékes a panasz kivizsgalasaban;

- mennyi id6n belll szamithat valaszra a panasztevo.

A panaszokrdl és orvoslasukrol feljegyzések készilnek, amelyek
hozzaférhetbek.

Az Ugyfelek tudjak, hogy panaszukkal a fenntartéhoz is fordulhatnak.

A kritikdhoz és panaszokhoz vald viszony nyitott, a visszajelzéseket tett
koveti, a panasztevo errél informaciot kap.

Szoveges kiegészités, értékelés:
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17. Ellatottak jellemzoi

Napi atlagos forgalom az elmult egy honapban:
f6/nap
NGi-férfi Ugyfelek aranya: %-%
Hanyan vették igénybe / részesliiltek az elmult id6szakban:
- allaskeresés fo
- képzésekkel kapcsolatos felvilagositas fo
- informaciényuijtas, tajékoztatas fo
- korrepetalés, specialis foglalkozasok fo
fo

Leggyakrabban igénybe vett szolgaltatasok:

Szoveges kiegészités:
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18. Programban vallalt indikatorszamok

Az alabbi tablazathoz hasonléan az indikatorszamokat ajanlott 6sszesiteni.

Indikator mértékegység|

Egy-egy lgyfélnek nyujtott szolgaltatds atlagos mennyisége db/f6/év
Igénybe vevd (..helyzetben lévd..) emberek szédma F6/nap
Igénybe vevd (..helyzetben lévd..) emberek szédma F6/hd
Igénybe vevd (..helyzetben Iévd..) emberek szama F6/év
Igénybe vevl emberek szama (6sszes) FG6/nap
Igénybe vevl emberek szama (6sszes) F6/ho
Igénybe vevé emberek szama (6sszes) F6/év
A szolgaltatast kevesebb, mint 1 honapja igénybe vevok ardnya %

A szolgaltatast 1-6 hdénapja igénybe vevek aranya %

A szolgaltatast 6-12 hdnapja igénybe vevék aranya %

A szolgaltatast 1 — 2 éve igénybe vevok aranya %

A szolgaltatast 2- 5 éve igénybe vevdk aranya %

A szolgaltatast tobb, mint 5 éve igénybe vevék aranya %
Dokumentalt esetkezelésben részesitett (igyfelek szama F6/év
Lakhatasi tdmogatasban elinditott ligyfelek szama F6/év
Foglalkoztatasi programban elinditott ligyfelek szama F6/év
Képzési programban elinditott ligyfelek szama F6/év
Addiktoldgiai programban elinditott lgyfelek szama F6/év
Egészségligyi szolgaltatashoz eljuttatott ligyfelek szama F6/év
Pénzbeli tAmogatashoz juttatott (gyfelek szama F6/év
Onall4 lakhatdshoz juttatott ligyfelek szama F6/év
Megfelel6bb intézményi elhelyezéshez juttatott Gigyfelek szdma F6/év
Jogi ligye rendezéséhez eljuttatott ligyfelek szama F6/év
Munkahoz juttatott ligyfelek szama F6/év
Csoportfoglalkozdsokban részt vett ligyfelek szama F6/év
Utdgondozott (mentoralt) ligyfelek szama F6/év

Szoveges értékelés, kiegészités:
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ELERESENEK PROTOKOLLIA
Foglalkoztatasi és Képzési Programok Bels6 Mindségbiztositasi Rendszere

19. Szolgaltatasi informaciok

MUKODESI ENGEDELY FELTETELEI
A szolgaltatas mikodési feltételeinek felsorolasa (nem feltétleniil a jogszabalybdl

kimasolva)
A miikédési engedélyben felsorolt — hataridbhéz kététt — hianyossagok felsorolasa

A SZOLGALTATAS ROVID LEIRASA
A szolgalat tevékenységét tényszeriien leirni: miért van, mivel foglalkozik (fél oldal

maximum)
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ELERESENEK PROTOKOLLIA
Foglalkoztatasi és Képzési Programok Bels6 Mindségbiztositasi Rendszere

AZ ELLENORZES TAPASZTALATAINAK OSSZEFOGLALASA
Az ellenbrzés soran tapasztaltak révid ésszefoglalasa maximum egy oldalban
(Itt lehet reagalni a szakmai programban tapasztalt hianyossagokra is)

MIT VEGEZ JOL A SZERVEZET
Kiemelni azokat az elemeket, amelyeket jol végez.
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ELERESENEK PROTOKOLLIA
Foglalkoztatasi és Képzési Programok Bels6 Mindségbiztositasi Rendszere

MI JAVULT AZ UTOLSO ELLENORZES OTA?
Amennyiben relevans.

MIT KELLENE JOBBAN VEGEZNI, MIN KELLENE VALTOZTATNI A (HATEKONYABB) SZAKMAI
MUKODESHEZ?

Hianyossagok, a hianyossagokért felelés személy megnevezése, a potlas / valtoztatas
hatarideje.
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ELERESENEK PROTOKOLLIA
Foglalkoztatasi és Képzési Programok Bels6 Mindségbiztositasi Rendszere

20. Szocialis segitdé / mentor onellenorz6 adatlapja

Az adatlap azt a célt szolgalja, hogy a szocialis segiték / mentorok szakaszosan tudjak

ellenérizni sajat munkafolyamatuk teljesitését.

Kitéltése lehet rendszeres, de ajanlott haromhavonta kitélteni, hogy segitse a projekt

koordinator munkajat, illetve az elbrehaladasi jelentés leadasat.

El6készités szakasza

A foglalkoztatasi szlikségletek felmérése

A programba bevonhato ligyfelek tajékoztatasa

A programba bevonhaté Ggyfelek kivalasztasa

A bevonashoz sziikséges programelemek megvalositdasa (pl: egyéni
szerzddés)

Dokumentacié megléte (a programba torténd bevonas igazolasara, lasd
8-as pont)

- Egyéni fejlesztési terv

- El6rehaladasi jelentés

- Megallapodas a bevonasrdl

- Egyéb dokumentacid (jelenléti ivek, atvételi elismervény stb.)

Rendszeres kapcsolttartas az Ggyféllel

Kapcsolattartds a program altal meghatarozott kiils6- és belsg
szervezetekkel

Munkaban / képzésben tartas folyamata

Nyomonkévetés dokumentacidja

Eset lezarasa

Indikatorszam(ok) figyelemmel kisérése

Utankovetés folyamata

Utankovetés dokumentacidja

Indikatorszamok teljesitésének vizsgalata

Szoveges kiegészités, értékelés

EllenOrzés datuma: ..ocoooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e
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7 '-' A projekt az Eurdpai Unié tamogatasaval, az Eurépai
x, Szociélis Alap tarsfinanszirozasaval valésul meg.



